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Використання ресурсів мережі Інтернет стало невід’ємною 
частиною нашого життя. У теперішній час важко уявити людину, 
яка б не володіла навичками роботи в Інтернеті та не 
використовувала б його основні ресурси. 
Але, як виявилось, серед населення країни є люди, котрі не 
знають як з користю для себе використовувати ресурси Інтернет. 
Найчастіше це люди, які з тієї чи іншої причини були звільнені з 
останнього місця роботи або звільнились за власним бажанням. 
Люди даної категорії найчастіше звертаються за допомогою до 
територіальних органів центрального органу виконавчої влади, 
що реалізує державну політику у сфері зайнятості населення та 
трудової міграції - Центрів зайнятості населення. Хоча Центри 
зайнятості постійно здійснюють професійну підготовку, 
перепідготовку або підвищення кваліфікації за направленням для 
безробітних, все одно рекомендують людям даної категорії 
зайнятися самостійним пошуком роботи.  
Одним із способів прискорення працевлаштування є 
використання спеціально створених порталів пошуку роботи, 
таких як: http://rabota.ua; http://work.ua; http://job.ukr.net; 
http://trud.ua. Роботодавці все частіше використовують дані 
портали для розміщення оголошень про вакантні посади, а також 
для швидкого перегляду резюме потенційних кандидатів з бази 
даних. Але переважна більшість безробітних не використовує 
дану можливість, а дехто про неї навіть не знає. 
Центр післядипломної освіти Факультету підвищення 
кваліфікації та післядипломної освіти Сумського Державного 
університету на замовлення Центрів зайнятості проводить курси 
підвищення кваліфікації за програмою «Новітні комп’ютерно-
інформаційні технології та основи діловодства».  
 Однією з основних дисциплін курсу є «Основи діловодства». 
Мета вивчення дисципліни - дати слухачам базові знання з 
правил оформлення, редагування, складання та підготовки 
паперів на підприємстві чи установі для подальшої роботи з 
ними та їх зберігання в архівах підприємств та установ. Однією з 
тем дисципліни є «Складання резюме в електронній системі 
пошуку роботи».  
Резюме є одним з найбільш ефективних інструментів пошуку 
роботи і люди, які зацікавлені в отриманні гідного робочого 
місця, повинні знати основні рекомендації щодо складання 
резюме.  
У 2012/2013 н.р. на замовлення Охтирського міськрайонного 
Центру зайнятості були проведені курси підвищення 
кваліфікації, зазначені вище. Лекції з дисципліни «Основи 
діловодства» були виконані за допомогою середовища для 
створення електронних засобів навчання - Microsoft Office Power 
Point. 
Актуальним для слухачів курсів було навчитись самостійно 
складати та розміщувати резюме з використання відповідних 
ресурсів Інтернет. На прохання слухачів послідовність операцій 
щодо створення та розміщення резюме на порталах пошуку 
роботи була представлена у вигляді скриншотів з поетапним 
переходом від однієї операції до іншої. Викладач мав змогу 
контролювати правильність заповнення електронного зразка 
резюме, після переведення слухачами  його з режиму 
редагування в режим перегляду.  
Розміщення резюме на порталах пошуку роботи на практиці 
збільшує можливість знайти актуальну вакансію для здобувача. 
Цей вид пошуку роботи можна назвати «пасивним», адже нема 
необхідності щоденно проходити або проїжджати декілька 
десятків кілометрів у пошуках вакантного місця на 
підприємствах чи установах. Як показує практика це збільшує 
можливість працевлаштування на 15-20 %. 
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